
CARTA DELLE COLLEZIONI 
BIBILIOTECA COMUNALE           

                                                                         Comune di Caprarola (VT)  

 
 

 
PREMESSA 
La carta delle collezioni è un documento che indirizza la biblioteca nella formazione, gestione e sviluppo 
delle proprie raccolte. Si offre pertanto sia come strumento di programmazione che permette un costante 
riferimento agli scopi e agli obiettivi della biblioteca che si confrontano/conformano con le esigenze della 
comunità di riferimento, sia come strumento di trasparenza ossia di comunicazione all’esterno di questo 
indirizzo. Espone le linee guida relative alla selezione, all’acquisizione, alla conservazione e allo scarto del 
patrimonio documentario della biblioteca. La carta è uno strumento in divenire soggetta ad aggiornamenti 
e revisioni periodiche, indicativamente ogni 5 anni. 
 
 
OBIETTIVI 
La carta delle collezioni si propone di: 

 determinare una migliore comunicazione tra la biblioteca e i propri utenti; 

 rendere pubbliche le motivazioni che guidano la biblioteca attraverso i processi di gestione delle 
raccolte; 

 eliminare il più possibile le scelte individuali e le motivazioni soggettive dello staff bibliotecario durante 
le fasi di acquisto e scarto del materiale; 

 assicurare nel tempo la presenza di solidi parametri di riferimento, necessari per un coerente progetto 
di sviluppo delle raccolte; 

 fornire una base affidabile per la futura allocazione delle risorse finanziarie disponibili; 

 mettere a disposizione del personale uno strumento utile per le attività di autovalutazione; 

 favorire iniziative di cooperazione e acquisti coordinati con le altre biblioteche della stessa area. 
 
 
DESTINATARI 
La carta delle collezioni si rivolge: 

 ai bibliotecari, agli assistenti di biblioteca e a tutto lo staff, in quanto si presenta come un utile 
strumento di gestione e di autoanalisi; 

 agli utenti, poiché rende noti i principi che guidano la biblioteca nella gestione delle collezioni; 

 alle biblioteche della stessa area, interessate ad iniziative di cooperazione, in particolare per la gestione 
e lo sviluppo delle raccolte e la circolazione dei documenti; 

 agli amministratori comunali e provinciali, specificando le modalità del processo gestionale della 
biblioteca e in particolare le sue scelte di acquisizione. 

 
FINALITÀ E MISSIONE DELLA BIBLIOTECA 
La biblioteca di Caprarola è una biblioteca di pubblica lettura che si colloca all’interno di una specifica realtà 

territoriale e che fa parte del S.I.S.C. “Sistema Integrato di servizi culturali dell'Area Etrusco Cimina” avente sede 

presso la Comunità Montana dei Cimini. Tale sistema, finalizzato alla gestione associata dei servizi culturali individuati, 

consente: 

 di contribuire  alla crescita culturale e civile delle singole comunità locali e della più ampia comunità 

comprensoriale attraverso l'approfondimento della conoscenza del patrimonio culturale presente nell'area di 

riferimento, dei suoi processi di formazione e del sistema di relazioni con altri ambiti territoriali; 

 di tutelare e valorizzare il patrimonio culturale attraverso la realizzazione di un sistema articolato di servizi 

culturali, che svolga compiti di documentazione, conservazione e valorizzazione del territorio; 

 di promuovere una corretta fruizione culturale, turistica e sociale dei beni culturali, anche mediante la 

realizzazione di itinerari turistico-culturali che colleghino i servizi culturali tra di loro e al territorio; 
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 di realizzare un sistema informatizzato relativo al patrimonio culturale presente nell'area, collegato al sistema 

informatico regionale, al fine di consentire un rapido accesso all'informazione nelle diverse sedi culturali; 

 di programmare e coordinare i servizi culturali del Sistema e questi con i sistemi museali tematici regionali; 

 di coordinarsi e collegarsi dal punto di vista culturale con le strutture statali o con le strutture di interesse locale 

presenti nel territorio di riferimento, ma non aderenti al Sistema, nonché con altre strutture nazionali o 

scientifiche che abbiano analoghe finalità. 

La biblioteca pubblica è un servizio che offre informazione, formazione, documentazione e opportunità di 
svago. Basandosi sui concetti di contemporaneità e di multiculturalità, si prefigge di soddisfare le necessità 
dei suoi utenti, tentando di offrire diversificate modalità di accesso alla conoscenza.  
Cercando di avvicinarsi il più possibile ai desideri dei suoi lettori, la biblioteca si impegna a facilitare 
l’alfabetizzazione, la conoscenza e l’utilizzo delle risorse elettroniche e multimediali. Inoltre, incoraggia 
l’acquisizione di nuove conoscenze, cercando di stimolare anche i desideri e i bisogni inespressi della 
popolazione. 
In particolare, la biblioteca offre ai suoi utenti: 

 prestito di documenti cartacei e multimediali; 

 accesso alle reti Internet, con l’utilizzo di postazioni pc o mediante wifi; 

 occasioni di relazioni interpersonali e partecipazione ad eventi culturali, incontri informativi e di 
promozione alla lettura. 

Attraverso le sue raccolte, la biblioteca intende: 

 porre a disposizione della propria comunità un centro attivo di informazione e comunicazione; 

 documentare la realtà locale; 
Le raccolte sono costruite per rispondere alle esigenze della comunità di riferimento, tengono in 
considerazione il posseduto delle biblioteche limitrofe e si ispirano ai principi di pluralismo, completezza e 
imparzialità dell’informazione. Nello sviluppo delle raccolte obiettivo primario è la fruizione delle stesse da 
parte del pubblico, limitando la conservazione alla documentazione locale. I punti lettura rispondono 
all'esigenza di rendere accessibili a tutti i servizi di base. 
La biblioteca comunale di Caprarola svolge la propria attività con riguardo ai principi universali contenuti 
nel Manifesto UNESCO sulle biblioteche pubbliche. 
 
 
CARATTERISTICHE GENERALI 
Le raccolte della biblioteca, indirizzate ad un pubblico generale costituito dalla comunità nel suo insieme, 
comprendono documenti su supporti diversi (cartacei, cd, dvd, risorse digitali…) e con diversi livelli di 
trattazione, e sono finalizzate alla soddisfazione di bisogni di informazione, formazione, svago, studio e 
ricerca. Principi generali che indirizzano e guidano la politica di gestione delle raccolte sono il pluralismo 
delle informazioni e l’attenzione alle diverse fasce d’età. Nella gestione del patrimonio dei punti di lettura, 
nati per rendere accessibili a tutti i servizi di base della biblioteca, viene prestata particolare attenzione alle 
opere di narrativa e informazione per bambini e ragazzi. La biblioteca si propone inoltre di informare sulla 
storia e sulla cultura locale di Caprarola. 
 
 
GLI UTENTI 
La Biblioteca comunale di Caprarola si rivolge ad un bacino d’utenza abbastanza variegato. Supporta le 
necessità di studio e di approfondimento degli studenti, accompagna i bambini e i ragazzi durante il loro 
percorso di avvicinamento al mondo del libro e della lettura, offre numerose possibilità di scelta per tutti i 
cittadini interessati alla narrativa, alla lettura di quotidiani e riviste, all’utilizzo delle risorse multimediali 
(CD, DVD, Internet), e all’approfondimento di determinate tematiche.  
 
 
ARTICOLAZIONE DELLE RACCOLTE 
Le raccolte ai fini della redazione della carta delle Collezioni sono state suddivise in: 



CARTA DELLE COLLEZIONI 
BIBILIOTECA COMUNALE           

                                                                         Comune di Caprarola (VT)  

 sezione adulti con opere di informazione e di narrativa; 
 sezione caprolatta e di documentazione locale; 
 sezione bambini e ragazzi con pubblicazioni di narrativa e informazione adatte a bambini e ragazzi;  
 sezione primi libri con opere per i più piccoli, indicativamente da 0 a 6 anni; 
 sezione giovani adulti con opere di narrativa che si avvicinano maggiormente agli interessi degli 

adolescenti; 
 fumetti; 
 periodici. 

 
 

LIVELLI DI COPERTURA 
I livelli adottati per la valutazione delle collezioni sono i seguenti: 

 Livello 0, fuori ambito 
Indica sia che la biblioteca non possiede materiale in quel campo specifico, sia che il materiale 
posseduto è insufficiente per coprire il 1° livello di informazione di base. 

 Livello 1, collezione di base 
La biblioteca assicura il livello informativo di base, mettendo a disposizione materiali di tipo generalista 
aggiornati e completi (manuali, testi introduttivi, monografie, opere di primo orientamento, ecc.). È il 
livello “locale” del servizio, di prima informazione, garantito dalla singola biblioteca per tute le aree 
disciplinari. 

 Livello 2, collezione di divulgazione 
Livello di approfondimento, articolato per aree, garantito dalla presenza di monografie che trattino, in 
modo divulgativo, singoli argomenti. Il valore aggiunto è costituito dalle acquisizioni coordinate in 
funzione dell’ampliamento dell’offerta e da un eventuale servizio di prestito interbibliotecario. 

 Livello 3, collezione specializzata 
Livello articolato per aree di specializzazione, che soddisfi le esigenze specialistiche d’informazione, 
studio e conoscenza degli utenti. 

La biblioteca con le sue raccolte, pur non potendosi porre come obiettivo l’esaustività, si propone di dare 
un’informazione di base che permetta di avere un primo approccio ai diversi ambiti culturali e del sapere. 
Per alcune discipline o argomenti si è ritenuto di accrescere il livello di approfondimento in modo da 
rispecchiare maggiormente gli interessi culturali della società contemporanea ed in particolare della 
comunità locale di cui la biblioteca vuole essere utile servizio informativo e di documentazione. 
Nella narrativa per adulti particolare attenzione viene riservata alle opere della letteratura contemporanea 
e ai classici dell’Ottocento e del Novecento, dei diversi ambiti geografici e culturali. La raccolta è completata 
da opere in lingua straniera di cui si propone un incremento, anche in riferimento alla multiculturalità. Sono 
inoltre a disposizione film scelti tra opere segnalate come di qualità o ispirate ad opere letterarie. 
 

 
PRINCIPI GENERALI DELLO SVILUPPO DELLE COLLEZIONI 
I principi che stanno alla base della politica di gestione e sviluppo delle collezioni sono i seguenti: 

 le raccolte della biblioteca devono garantire la democrazia e il pluralismo dell’informazione; 

 il materiale posseduto dalla biblioteca può essere liberamente utilizzato da tutti, considerando sempre 
le misure di sicurezza per il materiale stesso; 

 le varie sezioni della collezione vogliono rappresentare gli interessi di tutte le fasce d’età, di tutti i livelli 
d’istruzione e di tutte le tipologie di professione; 

 la biblioteca si impegna affinché le risorse multimediali vengano utilizzate in modo critico e sempre in 
totale sicurezza, da parte degli utenti (in particolar modo i bambini e i ragazzi); 

 
 
CRITERI DI SELEZIONE 
I criteri principali sono: 
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 coerenza con le raccolte della biblioteca; 

 disponibilità sul mercato e costo; 

 accuratezza e affidabilità; 

 valore culturale e durata nel tempo dell’opera; 

 livello di aggiornamento e affidabilità per le opere di informazione, anche sulla base dell’autorità 
riconosciuta all’editore e/o all’autore; 

 autorevoli citazioni, recensioni e giudizi critici; 

 esigenze espresse dagli utenti e desiderata, se coerenti con le raccolte e le finalità della biblioteca; 

 caratteristiche adeguate al tipo di utenza e di utilizzo a cui il documento è destinato; 

 disponibilità ed accessibilità dei documenti nelle biblioteche limitrofe e in tutte le altre biblioteche 
aderenti al S.I.S.C. “Sistema Integrato di servizi culturali dell'Area Etrusco Cimina”, in relazione alla 
domanda degli utenti; 

 legame significativo e diretto con la cultura, la storia e la realtà locali 
 
 
POLITICA DELLE ACQUISIZIONI 
Lo schema per la valutazione delle collezioni, accanto alla consistenza e al livello di copertura delle diverse 
aree disciplinari, contiene sintetiche osservazioni sugli obiettivi di sviluppo delle collezioni nei prossimi anni, 
segnalando quali sono i settori carenti o non aggiornati, e che richiedono pertanto maggiore attenzione. 
 
 
DESIDERATA E DONI 
La biblioteca comunale di Caprarola entra in possesso di nuovo materiale anche attraverso desiderata e 
doni degli utenti. Queste forme di acquisizione però, devono sempre considerare l’effettiva esigenza della 
biblioteca in quel settore, nonché il costo ed il formato delle opere che gli utenti propongono di acquistare. 
Relativamente ai desiderata, la biblioteca si impegna a soddisfare quanto più possibile i propri utenti nelle 
loro richieste di libri, a patto che essi siano coerenti con la collezione e non specialistici. Nel caso di 
quest’ultima opzione, gli utenti sono indirizzati o al prestito interbibliotecario o a biblioteche specialistiche. 
Per quanto riguarda i doni, la biblioteca comunale di Caprarola generalmente accetta i libri se non sono 
troppo rovinati o troppo datati; dopo aver valutato l’effettiva natura delle opere, se non sono utili alla 
raccolta della biblioteca il personale potrà individuare e suggerire al donatore eventuali altre istituzioni del 
territorio il cui patrimonio documentario sia più affine alle caratteristiche dei materiali proposti in dono. 
Gli utenti sono in ogni caso invitati ad esprimere pareri e richieste sulle collezioni della biblioteca, al fine di 
poter aiutare lo staff bibliotecario ad avvicinarsi sempre di più alle reali necessità e preferenze dei suoi 
lettori. 
 
 
CONSERVAZIONE, REVISIONE E SCARTO 
Le raccolte della biblioteca vengono sottoposte a periodiche revisioni al fine di garantire aggiornamento, 

coerenza e completezza. La contemporaneità è uno dei principi generali che stanno alla base della mission 
della biblioteca. Per questo motivo le collezioni devono essere sempre aggiornate e devono cercare di 
avvicinarsi il più possibile alle tendenze del momento. I materiali scartati, ma ancora in buone condizioni, 
possono essere donati o scambiati tramite accordi con altre biblioteche o istituzioni. 
 

 


